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অিফসঅিফস  আেদশআেদশ

     অ  দ েরর কমকতা-কমচারীেদর দা িরক কমকাে র  সম য় এবং গিতশীলতা ি র লে  অ  দ র ক ক ইেতা েব জারী ত কমব ন
আেদশ নং ১৬৫৯ তািরখঃ ০৯/০৩/২০২৩ ীঃ বািতল বক অ  দ েরর কমরত কমকতা/কমচারী গেণর িন পভােব কমব ন করা হেলা।
 

মাঃমাঃ  মা ািফ রমা ািফ র  রহমানরহমান, , উপউপ--সহকারীসহকারী  িনব কিনব ক 
১। অিফস কমচারীেদর কাজকম তদারকী করণ।
২। কমচারীেদর দিনক হািজরা িনি ত করণ।
৩। জলা সমবায় কাযালেয়র কমচারীেদর নিমি ক , মণ চী, মণ া  অ েমাদন এবং বািষকেগাপনীয় িতেবদন অ া র।
৪। িতমােস অ ত: পে  ৫  কাযকর সিমিত পিরদশন, এবং ২ েট  অিডট স াদন করা।
৫। সকল কার িরটাণ িরেপাট া র, সংর ন এবং যথা সমেয় রণ িনি ত করণ।
৬। আইন ও িবিধর আেলােক তদ  ও অিডট স াদন।
৭। জলা সমবায় অিফসারেক সহায়তা ও তার অবতমােন ভার া  জলা সমবায় অিফসােরর দািয় পালন করা।
৮। সকল পিরদশক, িশ ক,সেরজিমেন তদ কারী,সহকারী িশ ক সহ জলার সকল কমচারীগেণর মণ চী ও মণ িববরণী পযােলাচনা ও ম  দান।
৯। সমবায় আইন ও িবিধ সং া  নিথ।
১০। ক পে র িনেদশ অ যায়ী অ া  দািয়  পালন করা।

১১। । জনাবজনাব  রিজতরিজত  চ াটাজচ াটাজ ,,পিরদশকপিরদশক
১। জলার সকল উপেজলার ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর উপ-আইেনর সংেশাধনী িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, রিজ ার সংর ণ িরটান
সহ নিথ উপ াপন।
২। সমবায় সিমিত িলঃ এর িনব ন সং া  নিথর যাবতীয় িচ পে র কাযাবলী স াদন।
৩। িনব ক/ -িনব ক এর কাযালেয় অ ি ত সভার কাযপ  ত করণ, সংেশাধনী দািখল ও নিথ উপ াপন।
৪। িসংড়া উপেজলার সিমিত িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িনব ন রিজ ার সংর ন, মা ার রিজ ার  িনবি ত সিমিতর ত  িলিপব করণ ও

াথিমক সিমিতর অিডট নাট হণ সহ নিথ উপ াপন।
৫। িসংড়া  উপেজলার সকল ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী, ক ীয় ও াথিমক সিমিতর বােজট  সং া  নিথ উপ াপন, প
যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ন এবং বাগািতপাড়া উপেজলার অিডট নাট পযােলাচনা ও নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ণ এবং অিডট
রিজ র ও মা ার রিজ ার হালনাগাদ করণ।

৬। িক ন সিমিতর ত  সংর ন ও এতদসং া  নিথ উপ াপন ও প  যাগেযাগ।
৭। াচার (এিপএ) কমপিরক না সং া  নিথ ।
৮। অিডেট উদঘা ত অিনয়ম, তহিবল তছ প, আ সাৎ ও -িব িত স েক ব া হন ও িরটান ত করণ।
৯। উপ-সহকারী িনব েকর অ পি িতেত অিফেসর সািবক দািয়  পিরচালনা।
১০। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন ৬ নং িমেক বিনত  জনাব মাঃ আ ল হা ান, সেরজিমেন তদ কারী।
১১। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।           
 

০২০২। । মাঃমাঃ  রিবউলরিবউল  ইসলামইসলাম, , পিরদশকপিরদশক  
১। নােটার সদর উপেজলার সিমিত িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িনব ন রিজ ার সংর ন,মা ার রিজ ার িনবি ত সিমিতর ত
িলিপব করণ ও াথিমক সিমিতর অিডট নাট হণ সহ নিথ উপ াপন।
২। নােটার সদর উপেজলার অিডট নাট পযােলাচনা ও নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ণ এবং অিডট রিজ র ও মা ার রিজ ার হালনাগাদ
করণ।
৩। মািসক ও মািসক িরটাণ িরেপাট এক ীকরণ ও যথা ােন রন।
৪। নােটার সদর  উপেজলার সকল াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী, ক ীয়/ াথিমক সিমিতর বােজট সং া  নিথ উপ াপন এবং নােটার সদর
উপেজলার াথিমক সিমিতর অিডট নাট পযােলাচনা ও নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ র সংর ণ এবং অিডট রিজ ার ও মা ার রিজ ার
হালনাগাদ করণ।
৫। িনব ন সং া  ও যাগােযাগ নিথ উপ াপনও রিজ ার সংর ণ ।
৬। অিডট িফ ধায ও আদায় সং া  িরটাণ ত ও নিথ উপ াপন।
৭। িনব ন িফ আদায় ও পিরেশাধ সং া  িরটাণ ত ও নিথ উপ াপন।
৮। িসিডএফ সং া  িরটাণ ত রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
০৯। বাগািতপাড়া উপেজলার িসিভিডিপ ক  সংকা  নিথ।
১০। জলা সকল ক ীয় / ইউিসিসএ সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী সং া  নিথ।



১১। আ য়ন, আ ায়ন ( ফইজ-২) ও আ ায়ন-২ কে র মিনটিরং, সভাসহ িরটাণ ত করন, রিজ ার সংর ণ, ঋন কায েমর অিডট নাট হন ও
পযােলাচনা কের সমবায় অিধদ র, ঢাকায় রন সহ নিথ উপ াপন ।
১২। । তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন ৩ নং িমেক বিনত জনাব মাঃ া রাইন িম , পিরদশক।
১৩। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন । 

 
০৩০৩। । মাঃমাঃ  াা  রাইনরাইন  িমিম , , পিরদশকপিরদশক

১। দাস র  উপেজলার সিমিত িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িনব ন রিজ ার সংর ন, মা ার রিজ াের িনবি ত  সিমিতর ত
িলিপব করণ অিডট নাট হন সহ নিথ উপ াপন।
২। লাল র উপেজলার সকল ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী, ক ীয় ও াথিমক সিমিতর বােজট  সং া  নিথ উপ াপন, প
যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ন এবং লাল র উপেজলার অিডট নাট পযােলাচনা ও নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ণ এবং অিডট রিজ র

ও মা ার রিজ ার হালনাগাদ করণ।
৩। অেযা  পিরচালক বিহ ার সং া  িরটাণ ত ও নিথ উপ াপন।
৪। নােটার জলার সমবায় সিমিতর স দ সং া  ত , িরটাণ ত করন সহ রিজ ার সংর ন ও নিথ উপ াপন।
৫। জলার সকল ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর িনবাচনী কিম  িনেয়াগ, বািষক সাধারন সভা, সং া  নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার
সংর ন ।
৬। িডট কা-অপাের ভ/ াব সং া  যাগােযাগ নিথ।
৭ । িবিভ  সিমিত হেত হীত অি ম সং া  িরটান তকরণ ও নিথ উপ াপন।  
৮। ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর বািষক সাধারণ সভা, িনবাচন ও   মেনানয়ন সহ রিজ ার িলিপব  করণ ও এতদ সং া  িরটাণ ত সহ রিজ ার
সংর ণ ও িনবাচনী ক ােল ার ত করন, সংর ণ ও এতদসং া  নিথ উপ াপন ও প  যাগেযাগ।
৯। এিপএ অিভেযাগ পিতকার কমপিরক না।
১০। জলা অ বতী কিম  গঠন সংকা  ত  একি করণ, িরটাণ  তকরণ ও নিথ উপ াপন।
১১। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন ২ নং িমেক বিনত জনাব মাঃ রিবউল ইসলাম, পিরদশক।
১২। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

৪৪। । মাঃমাঃ  জ লজ ল  ইসলামইসলাম, , পিরদশকপিরদশক
১। লাল র উপেজলার সিমিত িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িনব ন রিজ ার সংর ন, মা ার রিজ ার  িনবি ত সিমিতর ত  িলিপব করণ ও

াথিমক সিমিতর অিডট নাট হণ সহ নিথ উপ াপন।
২। দাস র  উপেজলার সকল ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী, ক ীয় ও াথিমক সিমিতর বােজট  সং া  নিথ উপ াপন, প
যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ন এবং দাস র উপেজলার অিডট নাট পযােলাচনা ও নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ণ এবং অিডট
রিজ র ও মা ার রিজ ার হালনাগাদ করণ।

৩। দাস র উপেজলার সকল াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট নাট পযােলাচনা, অিডট সংেশাধনী, ক ীয়/ াথিমক  সিমিতর বােজট সং া  নিথ
উপ াপন, প  যাগােযাগ, অিডট রিজ ার ও মা ার সহ সংি  অ া  রিজ ার হালনাগাদ সংর ণ।
৪। জলার সকল ক ীয় এর অিডট সংেশাধনী নিথ উপ াপন 
৫। গাভী পালন ক  সং া  যাগােযাগ িববরনী সহ নিথ উপ াপন।
৬। জলা সমবায় অিফসার ক ক আ য়ন ক  পিরদশন সং া  নিথ উপ াপন।
৭। আিজজ কাঃ অপাের ভ িলঃ সং া  নিথর যাবতীয় কাযাবলী স াদন।
৮। নােটার সদর উপেজলার িসিভিডিপ ক  সংকা  নিথর যাবতীয় কাযাবলী স াদন।।
৯। িসআইিজ ও িসিভিডিপ সং া  নিথর যাবতীয় কাযবলী স াদন।
১০। সবা দান িত িত সং া  নিথ।
১১। ানীয় ক / য কান ক  সং া  নিথ উপ াপন।
১২। যৗ ক ও সিনেটশন সং া  িরটান ত করণ ও নিথ উপ াপন।
১৩। চৗ ুক িরটাণ সং া  নিথর যাবতীয় িচ পে র কাযাবলী স াদন।
১৪। শয়ার সা িফেকট সং া  িরটান ত করণ ও নিথ উপ াপন।
১৫। ব া, িণঝড় া িতক েযাগ সং া  িববরণী ত ও নিথ উপ াপন।
১৬।। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন ০৫ নং িমেক বিনত জনাব মাঃ ল ইসলাম,পিরদশক।
১৭। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।         

০৫০৫। । মাঃমাঃ  লল  ইসলামইসলাম, , পিরদশকপিরদশক
১। বাগািতপাড়া উপেজলার সিমিত িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িনব ন রিজ াের িনবি ত সিমিতর ত  িলিপব করণ ও াথিমক সিমিতর
অিডট নাট হন সহ নিথ উপ াপন এবং বাগািতপাড়া উপেজলার াথিমক সিমিতর অিডট নাটা পযােলাচনা সহ নিথ উপ াপনও রিজ ার সংর ণ ।
২। সমবায় সিমিতর লভ াংশ িবতরন সং া  িরটান ত রিজ ার সংর ন ও নিথ উপ াপন । 
৩। ইউিনয়ন ব খী সিমিত সহ অ া  সমবায় সিমিত স েহর জিম উ ার ও স ি  সং া  কাজ ও িরটাণ ত করণ, নিথ উপ াপন।
৪। িবিভ  সিমিত হেত িবভাগীয় কমকতা-কমচারী ক ক হীত অি ম আদায় ও পিরেশাধ সং া  িরটাণ ও নিথ উপ াপন।
৫। বাগািতপাড়া  উপেজলার সকল ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট সংেশাধনী, ক ীয় ও াথিমক সিমিতর বােজট  সং া  নিথ উপ াপন, প
যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ন এবং িসংড়া উপেজলার অিডট নাট পযােলাচনা ও নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ণ এবং অিডট রিজ র

ও মা ার রিজ ার হালনাগাদ করণ।
৬। পািন ব াপনা সমবায় সিমিতর মিনটিরং, অিডট নাট সংর ন, অিডট নাট পযােলাচনা কের যথা ােন রন ও িরটাণ িরেপাট ত করন সহ নিথ
উপ াপন।
৭। সমবায় সিমিতর লভ াংশ িবতরন সং া  িরটান ত রিজ ার সংর ন ও নিথ উপ াপন । 
৮। ২৮ কলাম িবিশ  িরটাণ ও নিথ।
৯। িবিভ  বিহঃ কাযালয় হেত চািহত সমবায় সিমিত সং া  ত  ত ও নিথ উপ াপন।
১০। বাংলােদশ সমবায় াংক িলঃ এর ক  ঋণ, কন মার ঋণ ও সমবায় িম উ য়ন াংক সং া  কাজ ও নিথ।



১১। িসিব, এলএমিব, ক ীয় ই চাষী, ক ীয় মৎ জীিব, ক ীয় মিহলা,  সমবায় সিমিত সং া  ত সহ ঋন নঃতফশীিল করন িরটাণ।
১২। িডস ট, আপীল, দওয়ানী, ফৗজারী মামলা সহ অ া  সকল মামলা সং া  িরটাণ ত, রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন। 
 
 ১৩।মািসক ও ি মািসক সভার কাযিববরণী িলিপব  করণ, কাযপ  ত করন ও নিথ উপ াপন।
 ১৪।ম দ মালামাল যাচাই সং া  নিথ উপ াপন।
১৫। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন ৪ নং িমেক বিণত জনাব মাঃ জ ল ইসলাম, পিরদশক।
১৬। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।      
 

০৬০৬। । মাঃমাঃ  আ লআ ল  হা ানহা ান, , সেরজিমেনসেরজিমেন  তদ কারীতদ কারী
 
১। বড়াই াম উপেজলার সিমিত িনব ন সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িনব ন রিজ ার সংর ণ, মা ার রিজ াের িনবি ত সিমিতর ত  িলিপব
করন, াথিমক সিমিতর অিডট নাট হন ও নিথ উপ াপন এবং বড়াই াম উপেজলার াথিমক সিমিতর অিডট সংেশাধনী, সহ অিডট নাট পযােলাচনা ও
নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ন এবং অিডট রিজ ার ও মা ার রিজ ার হালনাগাদ করণ।
২। মািসক ও বািষক পিরসং ান ও মািসক িরটাণ তকরন ও নিথ উপ াপন।
৩। সিমিতর ডাটােবজ ত কােজ সংি  ডাটা এি  অপােরটরেক েয়াজনীয় সহায়তা দান।
৪। ই-িস েজন সিভস উ য়ন, সমবায় সিমিত স েহর ডাটা এি  সং া  যাবতীয় কাজ ও এতদসং া  ত  উপা  যথা ােন 
 রেনর ব া করন।
৫। জলার সকল ক ীয় ও াথিমক সিমিতর অিডট বরা  ও প  যাগােযাগ নিথ।
৬। জলার অিডট কাজ স াদন তদারিক ও িনি তকরণ এবং অিডট সেলর কাজ স াদন, সম য় ও তদারিক করণ।
৭। া  অিডট বরাে র আেলােক িনধািরত সমেয়র মে  ল মা া অ যায়ী +অিডট স াদন ও অিডট নাট দািখল িনি ত করন।
৮। জলাধীন সমবায় সিমিতর অিভেযাগ ও তদ  নিথ।
৯। বিহঃ জলায় িনবি ত ও অ  জলায় কায ম পিরচালনাকারী সমবায় সিমিতর কায ম সং া  নিথ।
১০। বড়াই াম উপেজলার াথিমক সিমিতর অিডট নাটা পযােলাচনা সহ নিথ উপ াপনও রিজ ার সংর ণ ।
১১। কি উটাের সমবায় সিমিতর ত  ও অ া  ত  সংর ণ এবং এতদসং া  চািহত ত  রন ও নিথ উপ াপন।
১২। সমবায় সিমিত আইন, ২০০১ এর ৪৯ ধারায় তদ  সহ িবিভ  অিভেযাগ সং া  যাবতীয় কাযািদ স াদন, িরটাণ তকরণ, রিজ ার  সংর ণ ও
অ  বিহ িবভাগীয় তদ  নিথ উপ াপন।
১৩। তদারিক সং া  সকল যাগােযাগ, িরটাণ তকরণ ও নিথ উপ াপন।
১৪। বািষক কম স াদন (এ,িপএ) সং া  নিথর যাবতীয় কাযাবলী স াদন।
১৫। বিহিবভাগীয় অিডট সং া  নিথ ও প  যাগেযাগ।
১৬। ইেনােভশন সং া  নিথর যাবতীয় কাযাবলী স াদন।
১৭। জলার ক ীয়/ াথিমক সমবায় সিমিতর ত  সং া  নিথ উপ াপন ।
১৮। দাস র উপেজলার িসিভিডিপ ক  সংকা  নিথ।
১৯ তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন ০৩ নং িমেক বিনত জনাব মাঃ া রাইন িম  পিরদশক
২০। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।   

৭৭। । মাসাঃমাসাঃ  খািদজাখািদজা  পারভীনপারভীন, , িশ কিশ ক
১। া মান িশ ণ দান, আইিজএ, িশ ণ সংি  যাবতীয় কাযািদ স াদন ও এতদ সং া  িরটাণ ত, রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
২। বাংলােদশ সমবায় একােডশী, আ িলক সমবায় িশ ায়তন, িশ ণাথ  রণ সং া  িরটাণ ত রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
৩। িবিভ  জাতীয় ও আ জািতক সমবায় িদবন সহ অ া  িদবস, সমবায় র ার সহ অ া  র ার সং া  িরটাণ ত রিজ ার সংর ণ ও নিথ
উপ াপন। ( িশ েক সহযগীতা করেবন সহকারী িশ ক)
৪। অিফেসর সামিয়কী, জানাল সংর ণ ও এতদসং া  কাজ।
৫। মিহলােদর আিথক অ ি  ত  (WFID) যাগােযাগ নিথ।
৬।  এক  বাড়ী এক  খামার সং া  নিথর যাবতীয় িচ পে র কাযাবলী স াদন।
৭। গণ নানী সং া  নিথ উপ াপন, প  যাগােযাগ ও রিজ ার সংর ণ।
৮। নন- া  রিভিনউ সং া  িরটাণ ত ও নিথ উপ াপন।
৯। ট  অিডট সং া  প  যাগােযাগ, রিজ ার সংর ণ, িরটাণ ত ও নিথ উপ াপন।  
১০। পিরদশন সং া  নিথ  রিজ ার ও িরটান।
১১। সমবায় সিমিত আইন, ২০০১ এর ৪৮ ধারায় উপেজলা সমবায় অিফসার/ সহকারী পিরদশক ক ক সমবায় সিমিত পিরদশন সং া  িরটাণ ত করন সহ
রিজ ার সংর ন ও নিথ উপ াপন সং া  িতেবদন ত ও যাগােযাগ নিথ।
জলার ক ীয় ও াথিমক সমবায় সিমিতর অিডট নাট পযােরাচনা ও ট  অিডট সং া  অিডট সেলর িরটান দান।

১২। এিপএ ত  অিধকার কমপিরক না,ত  অিধকার আইন সং া  নিথ ও প  যাগােযাগ সং া  কাজ।
১৩। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন জনাব মাছাঃ আেমনা খা ন, সহকারী িশ ক ।
১৪। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

৮৮। । মাছাঃমাছাঃ  আিমনাআিমনা  খা নখা ন, , সহকারীসহকারী  িশ কিশ ক  
১। া মান িশ ন দান, িশ ন সংি  যাবতীয় কাযািদ স াদেন এতদ সং া  িরটান ত, রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপেন িশ েক সহায়তা
করা।
২। সমবায় পি কা সং া  নিথ ও িরটান।
৩। সফল/মেডল/এ ড সমবায় সিমিত সং া  নিথর যাবতীয় কাযাবলী স াদন।
৪। সমবায় অিধদ রেক শি শালীকরণ ক , ফ ািমিল  ওেয়ল ফয়ার ক  সং া  রিজ ার,িরটাণ ও নিথ উপ াপন।
৫। সমবায় বাজার সং া  নিথ, িরটাণ িরেপাট ও রিজ ার সংর ন।
৬। িনব ন বািতল সং া  নিথ ও িরটাণ ত করণ, এবং রিজ ার সংর ন।



৭। সমবায় সিমিতর অবসায়ন সং া  িরটাণ ত করণ, নিথ উপ াপন ও রিজ ার সংর ন।
৮। ন ীিবত করণ, কাযকর ও অকাযকর সিমিত িচি ত করণ ও এতদসং া  িরটাণ।
৯। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন জনাব মাছাঃ খািদজা পারভীন, িশ ক ।
১০। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

৯৯। । মাঃমাঃ  মাহা জমাহা জ    আলমআলম, , উ মানউ মান  সহকারীসহকারী
১। জলা সমবায় কাযালেয়র যাবতীয় শাসিনক ও সািবক দািয়  পালেন জলা সমবায় অিফসারেক সহায়তা করা।
২। যাবতীয় িচ প  হন, ডাক উ ু করণ, ডাক ফাইল সংর ণ, সরকারী আেদশ/ সা লার গাড ফাই সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
৩। সকল কমকতার/ কমচারীর াি গত নিথ ও িনেয়াগ – বদলী সং া  নিথ সংর ণ ও উপ াপন।
৪। সকল কমকতার/ কমচারীর মািসক ব ন তািলকা, কম ব ন তািলকা, বািষক গাপনীয় িতেবদন সং া  নিথ সংর ণ ও উপ াপন।
৫। িবভাগীয় মামলা, অবসর া  কমকতা-কমচারীগেণর পনশন সং া  নিথ উপ াপন ও রিজ ার সংর ণ।
৬। উ তন ক প  ক ক জলা ও উপেজলা সমবায় অিফস পিরদশন, পিরদশন সং া  সংেশাধনী ও বা বায়ন স িকত যাবতীয় কাজ।
৭। হািজরা বিহ সংর ণ ও এতদ সং া  রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
৮। অিফেস ব ত যাবতীয় রিজ ার হাল নাগাদ সংর ণ ও তদারিক করণ।
৯। এিজ অিডট আপি  নিথ, িন ি  সং া  রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
১০। উ তন ক পে র মন চী সং া  নিথ ও এতদসং া  কাজ। 
১১। আ িলক লাক শাসন ক  রাজশাহীেত িশ নাথ  রন, নিথ উপ াপন ও রিজ র সংর ন।
১২। কমকতা/কমচারী গেণর নিমি ক  সং া  রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
১৩। অিফস ভাড়া সং া  নিথর কাজ।
১৪। মাননীয় ধান ম ী সং া  নিথর যাবতীয় কাযাবলী স াদন।
১৫। নশ হরী ও অিফস সহায়কগেণর দািয়  সম য়করণ ও তদারিক করণ।
১৬। উ মান সহকারীর অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন জনাব ামল ইসলাম, ক ািশয়ার।
১৭। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

৯৯।  ।  শামীমশামীম  আহােমদআহােমদ, , িহসাবিহসাব  র কর ক
১। কমকতার/ কমচারীগেণর বতন িবল সহ বেকয়া িবল ত এবং বতন িনধারণী নিথ, আয়কর নিথ সংর ণ ও উপ াপন।
২। বােজট ণয়ন ও বােজট াি  নিথ, অিফস ভাড়া িবল, টিলেফান িবল, িব ৎ িবল, ফাকাল পেয়  িরটাণ ও রিজ ার সংর ণ ও সংি   নিথ উপ াপন।
৩। কমকতার/ কমচারীগেণর বতন িবল সহ যাবতীয় িবল ।
৪। অ  কাযালয় ও উপেজলা সমবায় কাযালেয়র কমকতা/কমচারীগেণর মন ভাতা িবল ও এতদ সং া  রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
৫। কমকতা/কমচারী গেণর াি  িবেনাদন  সহ অ া  র িহসাব সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
৬। িজিপএফ অ ীম নিথ, হ িনমাণ অ ীম নিথ, ক াণ তহিবেলর আেবদন নিথ সং া  রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
৭।  জলা ওেয়ব পাটাল হালনাগাদ করণ সং া  নিথ।
৮। িবিবধ নিথ উপ াপন।
৯। চা রী বিহ সংর ণ ও এতদ সং া  নিথ উপ াপন।
১০। এলিপিস নিথ উপ াপন।
১১। অিফেসর যাবতীয় বই, সামিয়কী, জানাল সংর ণ ও এতদসং া  কাজ।
১২। অিফস ভাড়া িবল সং া  নিথর কাজ।
১৩। জলা সমবায় অিফসােরর মন চী, মণ িববরণী, মন িবল ত সহ নিথ উপ াপন।
১৪। িহসাব র ক এর অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন জনাব ামল ইসলাম, ক ািশয়ার।
১৫। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

১০১০। । ামলামল  ইসলামইসলাম, , ক ািশয়ারক ািশয়ার 
১। প  িনব ন ও ফাইল সহ িবতরন করণ।
২। িচ প  ই করণ রিজ ার মারফত প  িবিল করণ।
৩। এিপএ ই গভ া  ও উ াবন কমপিরক না।
৪। ডাক িকেটর িহসাব সংর ণ।
৫। ক াশ সরকােরর িনকট হেত ক াশ হণ ও ক পে র িনেদশনা মাতােবক ব ন ও এতদসং া  নিথ সংর ণ ও উপ াপন। 
৬। চক বিহ ও চক রিজ ার িলিপব করণ ও সংর ণ।
৭। ই ত িচ প  স হ িবেশষ ত/ িপয়ন ক মারফত, ডাকেযােগ বা অ া  উপােয় যথাসমেয় সংি  ােন রণ িনি তকরণ।
৮। অিফস আ সাংিগক নিথ/ সংি  িবল, ঝা দার ও পি কা িবল, ানীয় বাজার থেক আ সাংিগক  য়, অিফস সাজ স া ও পির ার সং া  নিথ
এবং এতদ সং া  িরটাণ ত, রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন এবং শনারী সহ অ া  মালামােলর ম ত / ব ন ও এতদ সং া  রিজ ার ।
৯। অ  কাযালেয়র ম দ স দ ও আসবাবপ  সং া  রিজ ার সংর ণ ও নিথ উপ াপন।
১০। িড-নিথ ও ই-নিথ এবং আইিস   সং া  নিথ।
১১। জলা শাসক ও ানীয় অ া  দ র সং া  সভার কাযপ , িরটাণ ও নিথ।
১২। কি উটার অ া  মিশন র নােব ণ ও মরামত নিথ।
১৩। অিফস সাজস া ও অিফস া ন পির ার সং া নিথ উপ াপন।
১৪।  জলা সমবায় অিফেস কমকতা ও কমচারীগেণর মািসক সভা ও সভার কাযিববরণী ত ও হীত িস া  বা বায়ন তদারিকর কাজ।
১৫। উ মান সহকারী ও িহসাব র েকর অ পি িতেত তার দািয়  পালন।
১৬। তার অ পি িতেত তার দািয়  পালন করেবন জনাব শামীম আহােমদ, িহসাব র ক।
১৭ জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

  ১১১১।......................, ।......................, অিফসঅিফস  সহকারীসহকারী  কামকাম  কি উটারকি উটার  অপােরটরঅপােরটর 
১। সকল কার িচ প  কি উটার করণ।
২। উ মান সহকারী ও িহসাব র ক এবং ক ািশয়ারেক সহায়তা করা।



৩। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।
       ১২১২।। মাঃমাঃ  সােদ লসােদ ল  বারীবারী, , ক াশক াশ  সরকারসরকার

১। যাবতীয় িবল পােশর জ  জলা িহসাব র ণ অিফেস যাগােযাগ, াংক হেত ক াশ উে ালন বক ক ািশয়ারেক িঝেয় দওয়া।
২। ৫০০০/- টাকার উে  াংক হেত নগদ হেণর ে  ক ািশয়ারেক সে  িনেয় যােবন এবং ক ািশয়ােরর অ পি িতেত িহসাব র েকর কােছ ক াশ জমা
িদেবন।
৩। ক াশ-সরকােরর অ পি িতেত ক ািশয়ার সম  দািয়  পালন করেবন।
৪। জলা সমবায় অিফসার ক ক দ  অ া  দািয়  পালন।

১৩১৩। । মাঃমাঃ  আ রআ র  রা াকরা াক, , অিফসঅিফস  সহায়কসহায়ক
১। রকড েমর রকড িকপার িহসােব দািয়  পালন এবং ক পে র িনেদেশ য কান দািয়  পালন।
২। ক ািশয়ার িনেদেশ িচ প  িবিলকরণ।
৩। ১০১ ও ১০৪ নং কে র সাব িনক দািয় পালন ও অিফেসর চয়ার টিবল ফেটা াটেমিশন, কি উটার ও কি উটার টিবলপির ার পির  রাখা।
৪। তার অ পি িতেত ল সরকার, অিফস সহায়ক দািয়  পালন করেবন।

১৪১৪। । লল  সরকারসরকার, , অিফসঅিফস  সহায়কসহায়ক
১। অ  দ েরর সকল কমকতা-কমচারীগেনর আেদশ িনেদশ পালন এবং জলা সমবায় অিফসােরর িনেদশ েম অ া  কাজ
২। জলা সমবায় অিফসােরর কে র দািয়  পালন।
৩। ক ািশয়ার িনেদেশ িচ প  িবিলকরণ।
৪। ১০১ ও ১০২ নং কে র সাব িনক দািয় পালন ও অিফেসর চয়ার টিবল ফেটা াটেমিশন, কি উটার ও কি উটার টিবলপির ার পির  রাখা।
৫। জনাব ল সরকার এর অ পি িতেত জনাব মাঃ জ ল ইসলাম, অিফস সহায়ক দািয়  পালন করেবন।

১৫১৫। । মাছাঃমাছাঃ  আফেরাজাআফেরাজা  খা নখা ন, , অিফসঅিফস  সহায়কসহায়ক
১। অ  দ েরর সকল কমকতা-কমচারীগেণর আেদশ িনেদশ পালন এবং জলা সমবায় অিফসােরর িনেদশ েম অ া  কাজ।
২। ১০১, ও ১০৩ নং কে র সাব িনক দািয় পালন ও অিফেসর চয়ার টিবল ফেটা াটেমিশন, কি উটার ও কি উটার টিবলপির ার পির  রাখা।
৩। তার অ পি িতেত মাঃ জ ল ইসলাম, অিফস সহায়ক, দািয়  পালন করেবন।
৪। ক ািশয়ার িনেদেশ িচ প  িবিলকরণ।

১৬১৬। । মাঃমাঃ  িমজা রিমজা র  রহমানরহমান, , অিফসঅিফস  সহায়কসহায়ক
১। অ  দ েরর সকল কমকতা –কমচারীগেণর আেদশ িনেদশ পালন এবং জলা সমবায় অিফসােরর িনেদশ েম অ া  কাজ।
২। ১০১ ও ১০৪ নং কে র সাব িনক দািয় পালন ও অিফেসর চয়ার টিবল ফেটা াটেমিশন, কি উটার ও কি উটার টিবলপির ার পির  রাখা।
৩। জনাব মাছাঃ আফেরাজা খা ন, অিফস সহায়ক এর অ পি িতেত জনাব মাছাঃ আফেরাজা খা ন, অিফস সহায়ক দািয়  পালন করেবন।
৪। ক ািশয়ার িনেদেশ িচ প  িবিলকরণ।

১৭১৭। । মাঃমাঃ  রজাউলরজাউল  কিরমকিরম  মা ামা া, , নশনশ  হরীহরী
১। বকাল ৩.৩০ ঘ কার মে  অিফেস আগমন ও নশ হরীর দিয়  পালন (সরকারী র িদন সহ) এবং ৯.৩০ ঘ কায় অিফস ত াগ।
২। অিফস, অিফস চ র, অিফস টয়েলট ও আসবাবপ  পির ার-পির  ভােব ঝা দােরর িনকট হেত েঝ নওয়া এবং ক পে র িনেদেশ অ া  কাজ
করেবন।
 
অঅ   ব নব ন  তািলকাতািলকা  অ যায়ীঅ যায়ী  কাযকায  স াদনস াদন  সহসহ  সংিসংি   সকেলরসকেলর  জজ   অ শরণীয়অ শরণীয়  শতাবলীশতাবলী  স হঃস হঃ
১। কমব ন তািলকা অ যায়ী কায স াদেনর জ  সংি  কম  য়ংস ণভােব দািয়  পালণ করেবন। তাহার কােজর জ  জলা সমবায় কমকতােক
উধতন ক পে র িনকট জবাবিদিহ করেত হেল সংি  কম  উহার দায় বহন করেব।
২। কমব ন অ যায়ী দািয়  স হ পালেন সদা সেচ  থাকেত হেব। িনধািরত সমেয়র মে  কাজ স াদন করেত হেব।
৩। কান কমকতা/ কমচারী অ  বদলী / দীঘ সমেয়র জ  েত গেল নরায় কমব ন না হওয়া পয  তদ েল পদ  কমকতা/ কমচারী/ ব ন তািলকায়
বিণত িবক  কমকতা/ কমচারী উ  দািয়  পালন করেবন।
৪। নিথ উপ াপকগণ অিডট ও সিমিত সং া  নিথ উপ-সহকারী িনব ক/ জলা অিডটেরর মা েম এবং িহসাব সং া  ও শাসিনক িবষেয়র নিথ ধান
সহকারীর  মা েম উপ াপন করেবন।
৫। জলা সমবায় অিফসার ক ক মােঝ মােঝ উ  কাজ স েহর অ গিত পযেব ণ করা হেব এবং কােজর/ দািয়  পালেনর িবষয়  ায়ন করা হেব এবং
তাহা কম র া  িবধািদর উপর ভাব ফলেব এবং িবষয়  তার বািষক গাপনীয় িতেবদেন িতফলন ঘটেব (৪থ ণীর কমচারী ছাড়া)
৬। জলা সমবায় অিফসার কান কার কারণ দশােনা িতেরেক জন ােথ য কান সমেয় অ  কমব ন পিরবতন, সংেযাজন বা নব ন করেত পারেবন।
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ন র: তািরখ: 
৫ ভা  ১৪৩০ ব া

২০ আগ  ২০২৩ ি া

অবগিতঅবগিত  ওও  েয়াজনীয়েয়াজনীয় ( ( েযাজেযাজ   েে ) ) ব াব া  হেণরহেণর  জজ   অ িলিপঅ িলিপ  রণরণ  করাকরা  হইলহইল(( জ তারজ তার  মা সােরমা সাের  নয়নয়)) ::
১। উপ-সহকারী িনব ক, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
২। জনাব রিজত চ াটাজ ,পিরদশক, জলা সমবায় কাযালয়, নােটার;
৩। মাঃ া রাইন িম ,পিরদশক-০৩, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
৪। মাঃ রিবউল ইসলাম,পিরদশক-০৪, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
৫। মাঃ জ ল ইসলাম,পিরদশক-০৫, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
৬। মা: ল ইসলাম,পিরদশক-০৭, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
৭। মা: আ ল হা ান,সরজিমেন তদ কারী, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
৮। মাসা: খািদজা পারভীন, িশ ক, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
৯। মাছঃ আিমনা খা ন,সহকারী িশ ক, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
১০। ামল ইসলাম,ক ািশয়ার, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
১১। শামীম আহেমদ,িহসাব র ক, জলা সমবায় অিফস, জলা সমবায় অিফস, নােটার;
১২। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, নােটার সদর, নােটার;
১৩। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, লাল র, নােটার;
১৪। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, বাগািতপাড়া, নােটার;
১৫। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, দাস র, নােটার;
১৬। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, িসংড়া, নােটার;
১৭। উপেজলা সমবায় অিফসার, উপেজলা সমবায় অিফসােরর কাযালয়, উপেজলা সমবায় অিফস, বড়াই াম, নােটার এবং
১৮। িবভাগীয় -িনব ক,  িনব েকর দ র , িবভাগীয় সমবায় কাযালয়,রাজশাহী।
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